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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

A nétincsi Korzeti Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miitkodésére vonatkozé
szabalyzatot az intézmény vezetOjének elOterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013. junius
26-dn fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot elfogaddsa elott a jogszabdlyban meghatdrozottak
szerint véleményezte:

= az iskolai didkonkormanyzat,
= az iskolai sziil6i szervezet (sziildi munkak6zosség).

A szervezeti és milkdodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(igazgatdi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve
kotelezdek.

2. Az iskola alapadatai

Az iskola alapadatait az alapit6 okirat tartalmazza.

Az alapit6 okirat elfogadas alatt van.



3. Aziskola szervezeti rendszere, iranyitasa

Az iskola szervezete

Korzeti Altalanos Iskola
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Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatdsdgdt az igazgato, valamint kozvetlen munkatdrsai alkotjdk.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztisu dolgozok tartoznak:
e azigazgatOhelyettes,
* afelsOpetényi tagintézmény vezetdje.

Az iskola felelos vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belso szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa az intézmény alapit6 okiratdban megfogalmazott médon €s iddtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

Az intézményben a kiadméinyozési (alairasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadélyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.



Igazgatohelyettes

Az igazgatd munkajat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatOhelyettes megbizatdsa a hatdlyos
jogszabalyi el6irasok szerint palyazati eljaras keretében torténik.

Az igazgatOhelyettes és a mas vezetd beosztasi dolgozék munkijukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitisa alapjan végzik.

Szakmai teriiletén az igazgatoval kozdsen szervezi, ellendrzi, értékeli a neveld-oktatd
tevékenységet, a Pedagdgiai program célkitiizéseinek megvalositasat.
Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgat6sidg havonta, illetve az aktudlis feladatoknak megfeleléen tart megbeszélést. Az
igazgat6sag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetésége

Az iskola vezetiségének a tagjai:
e azigazgato,
* azigazgatOhelyettes
* atagintézmény vezetdje,
* adidkonkormanyzatot segitd pedagogus.

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez0 €s javaslattevo
joggal rendelkezd testiilet.

Rendszeresen, havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és
vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a belsO ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az intézmény tagintézménye: a felsOpetényi tagintézmény.

A tagintézménnyel torténd kapcsolattartds formdi, rendje:
* IgazgatOsagi értekezlet: havonta.
* Egyéni vagy csoportos megbeszélés: sziikség szerint.
o Tlrasos tdjékoztatas, beszdmolas: munkatervnek megfelelden.
+ FErtekezletek (tanévnyitd, tanévzaré nevelési értekezlet): munkaterv szerint.
* Egyéb kommunikiciés egyeztetés: az aktualis informacionak megfelelden.
* Rendezvényeken, programokon valé részvétel: munkatervnek megfelelden.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabélyok eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.
Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



4. A dolgozok munkakori leirasanak mintaja

Az intézmény dolgoz6i feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirdsoknak a kiovetkezoket kell tartalmazniuk:
A munkakorrel kapcsolatos adatok:
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagoégusok esetében heti kotelezd draszama,
- amunkdltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo6 kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozo6 bérezését meghatirozo jogszabalyok megnevezése.
A fobb felelossegek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil:
a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek €s
feladatok,
- az ellenOrzés, értékelés feladatai,
- adolgoz6 iskolan beliili és kiilso kapcsolatai,
- adolgozé sajatos munkakoriilményei.

A munkakori leirds hatdlyba léptetése:
- amunkakori leiras hatalyba 1épésének dituma,
- amunkaltat6 alairasa,
- adolgoz6 aldirasa a munkakori leirds tudomésulvételérol.

5. Aziskola szervezeti egysége

Az iskola tagintézménye a felsopetényi tagintézmény. A tagintézmény €lén a tagintézmény-
vezetd all.

A tagintézmény vezetdjét tavollétében az igazgatd &ltal megbizott dolgozé helyettesiti az
igazgat6 altal meghatarozott jogkorokben.

Tagintézmény-vezetd:
» FEllatja a tagiskolaban az atruhazott, hataskorben delegélt feladatot, valamint a szakmai
feladatokat.
e Irényitja, szervezi a tagintézmény pedagodgiai, a mukodtetéssel Osszefiiggd
tevékenységet, szakmai tigyekben képviseli a feladatellatasi helyet.
* Dont a helyi miikddéssel kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek elOzetes
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatdjara.

Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.



6. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az iskolakozosség

Az iskolakizosséget:

» aziskola dolgozdi,

* aszilok és

* atanuldk alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Torvénykonyve,
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 torvény, a kdznevelésrol szOolo torvény, illetve az ezekhez
kapcsol6do rendeletek) rogzitik.

A nevelok kozossége (a nevelotestiilet)

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé €s dontéshozo szerve.
A nevelOtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozok.
A nevelotestiilet:

* amagasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik,

* véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben,

e véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
* egy-két alkalommal nevelési értekezlet,
* munkatarsi értekezlet sziikség szerint.

A felsépetényi tagintézmény pedagdgusai mint a tantestiilet tagjai részt vesznek a tanévnyito,
félévi, év végi értekezleteken, szakmai programokon, ugyanakkor sziikség szerint tagiskolai
szintll szakmai munkatarsi értekezletet tartanak.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha a helyi vezetd vagy vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A jegyzokonyv aldiroi:
* ajegyzokonyvvezeto,
* atantestiilet jelenlévo tagjai koziil egy hitelesito.



A nevelotestiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb, mint 6tven szazaléka
jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és
miikodési szabdlyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel
hozza.

A nevelOtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

A sziil6i szervezet (sziil6i munkakozosség)

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (sziiloi munkak6zosség) mikodik.

Az osztdlyok sziiloi munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyfénok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetOségéhez.

Az iskolai sziiloi munkakozosség legmagasabb szintll dontéshozéd szerve az iskolai sziil6i
értekezlet. Az iskolai sziildi értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
otven szazaléka jelen van.

Az iskolai sziiloi munkakozosség dontéseit nyilt szavazdssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziiloi munkakozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatéjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i munkakozosségi értekezletet az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb egy
alkalommal o©ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseloit,

* kialakitja sajat miikodési rendjét,

* képviseli a sziiloket €és a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanul6kkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztilyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd
bizza meg. Az osztilyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan
végzik.



Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:
¢ hetesek,
e tantargyi feleldsok,
e 3-8. osztalyokbol 2-2 6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzatba.

A diakkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban

miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-egy
képviseldt valasztanak az iskolai didkdonkormanyzat vezetdségébe.

Az iskolai didkonkormanyzat

A tanulok és a tanuldokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidOs tevékenységének segitésére a ndtincsi iskoldban didkonkorményzat mitkddik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkonkorméanyzatot megilleto javaslattételi, véleményezési €és egyetértési jog
gyakorlasa elott ki kell kérnie az iskolai didkonkorményzat véleményét.

Az iskolai didkonkorméinyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és milkodési
szabdalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkorméanyzat munkjat segitd felsofoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdéségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg Ot évre.

Az iskolai diakkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni.

A diakkozgytlilés 0sszehivasat a didkonkorményzatot segitd pedagdgus kezdeményezi.
A didkkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato felelds.

A diakkozgytilésen:
* a didkonkorményzatot segitd neveld beszamol az eldzd diakkozgyiilés oOta eltelt
1d6szak munkajarol,
» aziskola igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A kapcsolattartds forumai:
* azigazgatOsag iilései,
* aziskolavezetdség iilései,
¢ akulonbozo értekezletek,
* megbeszélések.
Ezen féorumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.
Az igazgatésag az aktudlis feladatokrol a nevel6i szobdban elhelyezett hirdetétablan keresztiil
értesiti a neveloket.



Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
* az iskolavezetOség iilései utin tdjékoztatni a pedagdgusokat az iilés Oket érintd
dontéseirdl, hatarozatairol,
* a pedagbégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag, az
iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola
vezetOségével.

A neveldk és a tanul6k kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktudlis feladatokrol
az igazgato:
- adidkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,
- az auldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
az osztdlyfonokok az osztalyfonoki 6rdkon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulé sziileit a tanuld fejlddésérdl, egyéni haladdsar6l a szaktanaroknak
folyamatosan szdoban és irasban tjékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szOban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan —
az iskola igazgat6sdgahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a didkonkorméanyzathoz
vagy a sziil6i munkak6zosséghez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a nevelOkkel, a
nevelOtestiilettel vagy a sziildi munkakozosséggel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
* azigazgato:
o asziill6i munkak6zosség tilésén,
o az auldban (a folyosdn) elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
* az osztdlyfonokok az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak.

A sziilok szdmdra a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tdjékoztatdsra az aldbbi
lehetdségek szolgdlnak:

e acsaladlatogatasok,

* egyéni megbeszélések,

e asziiloi értekezletek,

* afogaddorik,

* anyilt tanitasi napok,

* atanuld fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

» irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.
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A sziil6i értekezletek és a fogad6orak idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében szOban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgat6sagdhoz, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez és a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabélyzatarol, illetve héazirendjérdl az iskola igazgat6jatdl, valamint igazgatohelyettesétdl az

s 2 2

iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogad6drakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagédgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziildnek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.
A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve a hdzirend egy-egy
példdnya a kiovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheto meg:

* az iskola fenntart6janal,

* az iskola igazgatdjanal,

* aziskola igazgatOhelyettesénél,

* atagintézmény vezetdjénél,

* aziskola neveldi szobdjiban,

e aziskola irattardban,

* afelsOpetényi, a ndtincsi és az dsagardi konyvtarban,

» afelsOpetényi, a ndtincsi €s az Osagardi 6vodaban.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténé beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

7. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezetOségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor munkdjat segit0 testneveld az osztilyokban, illetve a didkdnkormanyzatban
minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai
sportkori foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig —
javaslatot tesz az iskola igazgatéjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatit az annak megvalositasahoz
sziikséges, felhasznalhat6 idOkeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd
személyi €s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miikodd sportszervezet a szakmai program megvaldsitasidba milyen feltételekkel
vonhato be.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formék, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem), valamint sporteszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban
miikodo didksport egyesiilet is ellathatja.

8. Aziskola vezetésének és kozosségének kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii irdnyitdsdnak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkez6 intézményekkel:

* az intézmény fenntart6javal,

e az intézmény mikodtetdjével,

* amegyei pedagogiai intézettel,

* ahelyi oktatési intézmények vezetdivel €s tantestiileteivel,

* ateriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatosag a felelds.

Az eredményes neveld- és oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
az egyhazak helyi gyiilekezeteivel (evangélikus, baptista, katolikus).
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato és az igazgatOhelyettes a felelds.

A tanulok egészségi dllapotdnak megévdsdért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgilatat. A kapcsolattartds mddjat a szervezeti és miikodési szabélyzat 14.
pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjuisdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola igazgatOhelyettese és a tagintézmény vezetdje
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgélattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgato a felelds.

9. Az iskola miikodési rendje

Az ndétincsi iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7.20 6ratdl 16.15 oraig tart nyitva.
Az iskola fenntart6javal és miikodtetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltér6 idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitvatartis idején beliil 7.30 6ra és 16.15 dra kozott az
iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben kell meghatarozni.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy az igazgatohelyettes sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet

egyik tagjit kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomaséra kell hozni.

12



Az iskolaban a tanitisi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 13.30 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitisi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, tizorai sziinet
hossza 15 perc.

sy 2 o 2

Tanitdsi o6ra szdma Az ora idopontja

1. 6ra 8.00 — 8.45

2. 6ra 9.00 -9.45

3. 6ra 9.55-10.40
4. 6ra 10.50-11.35
5. 6ra 11.45-12.30
6. 6ra 12.45-13.30
7. 6ra 14.00 — 14.45
8. ora 15.00 - 15.45
9. 6ra 16.00 — 16.45

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jar6 tanulok
orarendjéhez igazodva kezdodik és 16.15 oraig tart.

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziild személyes, telefonon torténd vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 14.00 6ratol 16.15 oraig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az igazgat6 beleegyezésével lehet.

Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani
nyitva tartds utdni idében az esetleges foglalkozast tartd6 pedagogus a felelds az iskola
mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Szorgalmi iddben a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 és 16.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a
szilok, a tanuldk, a nevelok, illetve a fenntartd tudomasara hozza.

A nyéri sziinetben az irodai iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.
Az iskola helyiségeinek haszndloi felelosek:
* aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
* aziskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a tanuldi hazirendben

s 22

megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznédlhatjak. Ez
alol az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését az iskolatitkar ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitési sziinetekben —
kiils6 igénylOknek a fenntartoval tortént kiilon megallapodas alapjin at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6é kiilsd
igénybe vevok az iskola épiiletén belill csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben
tartézkodhatnak.

Pedagoégus iigyelet szabalyai

Az iskoldban 7% 6ratél és az érakozi sziinetek idején pedagdgus iigyelet mikkodik. Az
iskoldban egyidejlileg 2 f6 iligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldok
felel6sségi teriilete az egész épiiletre kiterjed.

Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdgdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betart4sat ellendrizni.

Az ligyeleti beosztast (7°°-t6l 13*-ig) az drarend tartalmazza, melyet a tanév elején és
félévkor az igazgatohelyettes készit el.

A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épiiletét (a bejar6k az
tigyeletes nevel0 kiséretében). Az ebédelok megebédelnek a napkozisekkel egyiitt.

Az 5. 6ra utan az egyik iigyeletes neveld kikiséri a tanuldokat a buszhoz, a busz elmenetele
utan folytatja ligyeletesi teendoit a 6. 6ra kezdetéig, a masik neveld ellatja az ligyeletet. A
hatodik ora befejezése utan a bejaro tanuldkat a buszhoz kiséri.

Az iigyeletesek az iigyelet ideje alatt a tanulok kozott tartozkodva:
* ellatjak a tanuldk feliigyeletét,
* ligyelnek az iskola belsd és kiilsé rendjére,
* megoldjak a tanulok altal felvetett problémakat,
* mindent megtesznek a balesetek megeldzése érdekében,
* abekovetkezett balesetért felelosséggel tartoznak,
o felelnek a ruhatar rendjéért, kiilonos tekintettel az utolsé 6rak utan.

Ha az tigyeletes pedagogus betegség miatt hidnyzik, akkor a helyettesitésére beosztott neveldok
végzik az ligyeleti teendoket.

Rendezvények alkalmdval minden pedagdgus koteles a rendezvény megkezdése -eldtt
legalabb 15 perccel az iskolaban tartézkodni, s a rendezvény kezdetétdl a befejezéséig aktivan
részt venni a tanuldk feliigyeletében és az iskola rendjének biztositasaban.

A rendezvények befejezése utin az osztalyfonokok felelnek tantermiik allapotaért (ablakok
bezarasa, villany leoltasa stb.).
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Fels6petényi Tagintézmény munkarendje
Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7 éra 30 perctél 17.00 6raig van nyitva.

Az iskolaban tartézkod6 gyermekek feliigyeletét az iskola 7.30 6ratdl a tanitas végéig, illetve
a tanoran kiviili foglalkozésok idejére tudja biztositani.

Az iskoldba a tanul6knak 7.30 6ra és 7.45 ora kozott kell megérkeznitik.
Az iskolai tanitis 7.50-kor kezdddik.

A tanitasi orak ideje 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc, tizorai sziinet hossza 20 perc.

Tanitdsi ora sorszama Az ora idopontja
1. 6ra 7.50- 8.35
2. 6ra 8.45- 9.30
3. 6ra 9.50-10.35
4. 6ra 10.45-11.30
5. 6ra 11.40-12.25
6. 6ra 12.35-13.20

Megfeleld iddjaras esetén 6rakozi sziinetekben a tanuldk - az elsd (tizérai) sziinet kivételével -
az udvaron tartézkodnak. Rossz id6 esetén az iigyeletes neveld utasitasa alapjan a tanulok a
tantermekben, valamint a folyos6n maradhatnak.

Az elsO 6rakozi sziinet a tizorai szinet. Ekkor a tanuldk az ebédloben étkeznek.

A sziinetek végén az osztalyok az udvaron sorakoznak, majd az {igyeletes neveld utasitidsa
szerint az osztalytermekbe vonulnak.

A hét els6 napjan 7.40-re gondolatébresztd beszélgetésre gylilik Ossze az iskolai k6zosség
minden tagja.

Tanitasi napokon a hivatalos iigyek intézése a vezetdi irodaban 13.00 és 16.00 6ra kozott
torténik.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomésara hozza.

10. Egyéb (tandran Kiviili) foglalkozasok

Az iskola a tanuldk szdméra — a tandrai foglalkozdsok mellett —az aldbbi tanéran kiviili
foglalkozasokat szervezi.

Napkozi otthon
Amennyiben a sziilok igénylik, az iskolaban tanitasi napokon a délutani idszakban az elso-
nyolcadik évfolyamon napko6zi otthon miikodik.
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Tehetséggondozo és felzdrkoztato foglalkozdsok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasit,
valamint a gyengék felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddd tandran kiviili
tehetséggondozo és felzarkoztatd foglalkozasok segitik.
= Az 1-8. évfolyamon az egyes tantargyakbol gyenge teljesitményt nyujtd
tanulok képességeinek fejlesztésére — sziikség szerint - felzarkoztatd Orat
szerveziink.
= A 8. évfolyamon a tovabbtanulds, a kozépiskolai felvétel elGsegitésére a
gyenge eredményt elérd tanuldk részére felzarkdztatd, a j6 eredményt elérd
tanuldk részére képességfejlesztd foglalkozdsokat tartunk magyar nyelv, angol
nyelv és matematika tantargyakbol.
= Tovabbi tehetséggondoz6 és felzarkoztatd foglalkozasok inditdsardl — a
felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével — minden
tanév elején a fenntartdval tortént egyeztetés alapjan az iskola neveldtestiilete
dont.
= A felzérkoztatd foglalkozisok sajatos formai az egyéni foglalkozisok. Az
egyéni foglalkozasokat a koznevelési torvény eldirdsa alapjan szervezziik.

Képesség-kibontakoztato és integrdcios felkészités
Az iskola — amennyiben a feltételek adottak a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
sz0l6 miniszteri rendeletben szerepld eldirdsoknak — a halmozottan hatranyos helyzetl
tanulok szocidlis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyainak ellenstlyozasa céljabol
képesség-kibontakoztatd €s integracios felkészitést szervez.
A képesség-kibontakoztatd és integracids felkészités keretei kozott a tanuldk:

= egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa,

= fejlodésének eldsegitése,

» atanul6 tanulasi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.

Integracids felkészitésben vesznek részt azok a képesség-kibontakoztatd felkészitésben részt
vevO tanulok, akik egy osztilyba, osztilybontds esetén egy csoportba jarnak azokkal a
tanulokkal, akik nem vesznek részt a képesség-kibontakoztato felkészitésben.

A képesség-kibontakoztato felkészitésben részt vevo tanulok nevelése-oktatisa, tudasanak
értékelése az oktatasért felelés miniszter altal kiadott program alkalmazéasaval torténik.

Szakkorok

A kiilonféle szakkorok miikodése a tanuldk egyéni képességeinek fejlesztését szolgalja. A
szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol
— a felmeriild igények és az iskola lehetdségeinek figyelembevételével — minden tanév elején
az iskola neveldtestiilete dont. A szakkorre torténd jelentkezés onkéntes, valasztas utan adott
tanévben a tanul6 szdmara a szakkori munkaban val6 részvétel kotelezd.

Szakkor vezetését — az igazgatd beleegyezésével — olyan felnétt is ellathatja, aki nem az
iskola dolgozoja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanuldk tovabbfejlesztését segitik a kiillonféle (szaktargyi, sport, miivészeti stb.)
versenyek, vetélkedOk, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink. A
legtehetségesebb tanuldkat a pedagdgusok az iskolan kiviili versenyekre is felkészitik.
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Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor foglalkozédsain részt vehet az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor a
tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositja a tanulék mindennapi testedz€sét, valamint a
tanulok felkészitését a kiilonféle sportagakban az iskolai és iskoldn kiviili sportversenyekre.

Tanulmdnyi kirdnduldsok

Az iskola nevel6i a tantervi kovetelmények eredményesebb teljesiilése, a neveldmunka
eldsegitése céljabol a tanuldk szamara gyalogos vagy kerékparos tanulmanyi kirdndulasokat
szerveznek a lakohely és kornyékének természeti, torténelmi, kulturdlis értékeinek
megismerése céljabol. A tanulmanyi kiranduldsokon valo részvétel onkéntes, a felmeriilo
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Osztdlykirdnduldsok

Az iskola nevel6i a tantervi kovetelmények eredményesebb teljesitése, a neveldmunka
elOsegitése céljabol az osztalyok szaméara évente egy alkalommal egynapos osztalykirandulést
szerveznek. Az osztalykirandulason valé részvétel Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi a pélyazati lehetdségek minél jobb
kihasznalasaval torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocidlis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is
részt tudjanak venni.

Erdei iskoldk, tdborozdsok

A nevelési €s a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerti médon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tart6 erdei iskolai foglalkozasok, melyeken foleg egy-
egy tantargyi téma feldolgozasa torténik, illetve az iskolai sziinidokben szervezett
tdborozasok. Az erdei iskolai foglalkozdsokon és a tdborozasokon val6 részvétel onkéntes, a
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek
minél jobb kihasznalasival torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szocialis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is
részt tudjanak venni.

Miizeumi, kidllitdsi, konyvtdri és miivészeti eléaddshoz kapcsolodo foglalkozds

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését szolgaljdk a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti elfadidsokon tett csoportos
latogatasok. Az e foglalkozisokon vald részvétel — ha az koltségekkel is jar — onkéntes. A
felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola neveldi a palyazati lehetdségek
minél jobb kihasznalasival torekednek arra, hogy ezeken a programokon a nehezebb szociélis
koriilmények kozott €16 csaladok — elsésorban halmozottan hatranyos helyzetii — gyermekei is
részt tudjanak venni.

Szabadidds foglalkozdsok

A szabadidé hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidés programokat szervez (pl. turdk, kirdnduldsok, tiborok, szinhdz- és
muzeumlitogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.). A szabadidds rendezvényeken
val6 részvétel onkéntes, a felmeriilo koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az iskola nevel6i
a palyazati lehetdségek minél jobb kihasznalasdval torekednek arra, hogy ezeken a
programokon a nehezebb szocialis koriilmények kozott €16 csaladok — elsdsorban halmozottan
hatranyos helyzetli — gyermekei is részt tudjanak venni.
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Comenius projektek

A ndtincsi iskola és a felsOpetényi tagintézmény részt vett Comenius projektek munkajaban.
Tovéabbi eredményes palyazat esetén — a fenntart6 jovahagyasa alapjan — mindkét intézmény
részt venne Ujabb projekt/ek munkijaban. A pélyazati tevékenységek beépiilnek a tantargyi
rendszerbe is.

Hagyomdnyorzo tevékenységek

Az iskola fontos célkitlizései kozé tartozik a nemzet, a lakohely, valamint iskolank multjanak
megismerése, megbecsiilése, az iskola hagyomanyainak 4poldsa. Ennek érdekében végzett
egyéb (tanordn kiviili) tevékenységek: az iskolai ilinnepségek, megemlékezések,
rendezvények.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténo felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikodési szabalyzat
eléirasai alapjan.

A napkézi otthon mitkodésének rendjét a napkozis neveld allapitja meg a szervezeti és miikodési
szabélyzat el6irdsai alapjan, és azt a napkozis tanulok hazirendjében rogziti.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes, telefonon torténd vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A tobbi egyéb (tanéran Kiviili) foglalkozasra vonatkozoé altalanos szabalyok

A tanordn kiviili foglalkozdsokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanéran kiviili foglalkozisokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.

A felzdarkoztato foglalkozdsokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil® irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a
vezetd nevét, mikkodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni. A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanul6i, a sziiléi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozésok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmdnyi, sport és

kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szaktanarok a felel@sek.
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A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban konyvtdr miikodik. A
konyvtar fenntartoja és tizemeltetdje a notincsi Onkormanyzat. Iskolank a helyet biztositja a
konyvtér részére.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldasoktatdst szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az
egyhéz altal kijelolt hitoktaté végzi és felel a tanuldkért.

Az iskola létesitményeinek, eszkiozeinek egyéni vagy csoportos haszndlata

A tanuldk igényei alapjan eldzetes megbeszélés utin lehet6ség van arra, hogy az iskola
létesitményeit, illetve eszkozeit (pl. tornaszoba, szamitogép stb.) a tanuldk — tanari feliigyelet
mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

A délutdni egyéb (tanordn kiviili) foglalkozdsokat az iskola neveloi a 7-8-9. ordban — 14.00
ora és 16.45 ora kozott — szervezik meg. Ettol eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozisokrol torténd tadvolmaradist — a hazirendben eldirt
modon — igazolni kell. A tandran kiviili foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulasztd
tanul6 az igazgat6 engedélyével a foglalkozasrol kizarhato.

11. Az intézményben foly6 belsé ellenérzésre vonatkozé szabalyok

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

* biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belso szabalyzataiban el6irt) miikodését,

* segitse eld az intézményben folyd neveld-oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagit,

* segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

* az iskolavezetés szidmara megfeleld0 mennyiségli informéaciét szolgéltasson a
dolgozdk munkavégzésérdl,

» feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai)
€s jogi el6irasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

* szolgaltasson megfeleld6 szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsd ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
* azellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,
e az ellen6rzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,
e az ellenérzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni.
» az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.
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A belsd ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belso
szabélyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni,

* azellen6rzés soran tudomaséra jutott hivatali titkot megorizni,

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdéban kozolni az ellendérzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozdk kozvetlen
felettesével,

* hidnyossigok feltarasa esetén az ellenOrzést a kozvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idében megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitisait (kérésére: irdsban) megismerni,

e az ellen6rzés mobdjara ¢és megallapitasara vonatkozdéan {irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen
feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

 az ellenOrzést végzd dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesiteni,

o afeltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

* Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

* Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

* Az ellendrzés tényét és megéllapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

* Hianyossagok feltarasa esetén az ellenOrzést végzonek:

o ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
o ahiadnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgato:

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagdgiai, iigyviteli és technikai
jellegli munk4jat,

o ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabilyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatit,

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

o feliigyeletet gyakorol a bels ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto:
o folyamatosan ellendrzik a hozzijuk beosztott dolgozdék neveld-oktatd és
tigyviteli munkdjat, ennek soran kiilonosen:
= apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,
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» apedagdgusok adminisztraciés munkéjat,
= apedagdgusok neveld-oktatd munkijanak modszereit és eredményességét,
= agyermek- és ifjusagvédelmi munkét,
» atechnikai dolgoz6k munkavégzését.
Iskolatitkdr folyamatosan ellendrzi:
» avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,
= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoéi koziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

12. A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellenorzésének feladatai:

* Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mukodését,

* segitse eld az intézményben folyd neveld és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatésag szamara megfeleld0 mennyiségli informéaciét szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

* szolgéltasson megfelelo szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

* igazgatd,

* igazgatdhelyettes,

* tagintézmény-vezeto.
Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktato munka belsé ellendrzése sordn:
* apedagdgusok munkafegyelme,
* atanorék, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* aneveld-oktaté munkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracidja,
* atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
* aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
o atanitési Ora felépitése és szervezése,
o atanitasi oran alkalmazott modszerek,
o atanuldk munkdja €s magatartisa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e atanéran kiviili neveldbmunka,
* az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
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13. A konyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevel6-oktat6 munka és a tanulok ©Onall6 ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében a notincsi onkormanyzat altal fenntartott konyvtar mikodik.
A konyvtdr feladata:
* a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa,
* e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kdlcsonzése,
e tandrai és tandran kiviili foglalkozisok tartasa.
A konyvtdr szolgdltatdsai:
* tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl,
* tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
* konyvtari dokumentumok helyben tortén6 hasznalatdnak biztositasa,
* konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
* tdjékoztatds nydjtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.

A konyvtér vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn a megyei konyvtarral.

A konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok
csoportjai.

A neveldknek a konyvtarban tervezett tandrai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat,
témajat, az igényelt szolgaltatisok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

14. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi szolgalat vezetdjével.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskoldban az iskolaorvos és az
iskolai védond biztositja.
Az iskolaorvos elvégzi a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi
teriileteken:

» fogészat,

e szemészet,

e altalanos szlir@vizsgalat,

e atanuldk fizikai allapotanak mérése,

* a tovabbtanulds, palyavalasztis elott all6 tanuldk vizsgilata a hetedik

évfolyamon.

Az iskolai védond elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalatit évente harom
alkalommal, illetve az osztalyfonokok jelzése alapjan sziikség esetén.
A sziirovizsgdlatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.
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15. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén
(Intézményi védo, 6vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan:

* Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek
a rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

* A nevelok a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rijuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfOnoki oOrakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

* Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

A tanév megkezdésekor az elso osztdlyfonoki ordn ismertetni kell:

. az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabélyokat,
. a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
. rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa

stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
. a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
Iskoldn kiviili foglalkozdsok (kirdnduldsok, tirdk, tdborozdsok stb.) elott.
A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitisi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté neveldok

baleset-megel0zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

* asériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

* ha sziikséges, orvost kell hivnia,

* abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

* atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak

és a sziildnek.

E feladatok elldtdsdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell vizsgélnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl
balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld altal nem haszndlhato gép, eszkoz:

* avillamos koszortigép,

* abarkécsgép faesztergélasra,

* afaipari szalagfiirész, a korflirész, a kombinalt gyalugép,

* aszalagflirészlap-hegesztd késziilék, valamint

* ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idosebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép:
e avillamos fir6gép,
* abarkacsgép a kovetkezo tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolod, dekopirfiirész,
polirkorong,
* atorpefesziiltséggel miikodo forrasztdpaka,
e a 220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésii tgynevezett ,pillanat”-
forrasztdpéka,
e avillamos haztartasi gép,
* a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem
kezelheti a tanuld),
* a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem kezelheti a
tanulo).
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A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok
(a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan)

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért.

A pedagogus kotelessége kiillonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megbdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositiassal, a munka-
és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziild — €s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasival.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatod
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magét, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatdsi intézményben bekivetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvdn kell
tartani.

A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon til gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapui jegyzOkonyv
egy példanyat at kell adni a tanuldénak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A
jegyzokonyv egy példanyat a kiallitdo nevelési-oktatisi intézményben meg kell 6rizni. Ha a
sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatis hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre 4ll6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgilasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stilyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely:

* a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
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* a gyermek, tanuld silyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy
agyi karosodasat okozza.

Az iskoldban lehetové kell tenni a sziildi munkak6zosség és az iskolai didkonkorméanyzat
képviseldje részvételét a tanuld- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend 6k

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atlz,
* arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsidgat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
* aziskola igazgatoja,
* iskola igazgatéhelyettese,
* tagintézmény-vezetdje.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartojat,
* tliz esetén a tlizoltdsdgot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendOrséget,
* személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengbhanggal értesiteni, riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében
talalhato ,,Kiiiritési terv’’ alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vdarakozds alatti feliigyeletért a tanulok részére tanordt vagy
muds foglalkozdst tarto pedagogus a felelos.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan iigyelni kell a kivetkezokre:

* Az épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az O6rat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A Kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt €s a kijeldlt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
Sfeladatokrol:

* akiiiritési tervben szerepl0 kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (giz, elektromos dram) elzarasardl,

» avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsésegélynyujtas megszervezEsérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetdjét az iskola igazgatdjdnak
vagy az dltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,

* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

e az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

» az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelotestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be Kell pé6tolni.

A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozédsit a ,,Tizriado terv”
tartalmazza.

A tlizriadé terv tanulokkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért az intézmény igazgatdja a
felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariad6 tervben szerepl0 kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felelos.
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A tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezd
érvényliek.
A tiizriado tervet az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:

» gazdasagi iroda,

* neveldi szoba,

e tantermek.

17. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények miitkodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatdrol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuldé kozotti megéallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziiléje
is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelOs.

Az egyeztet eljarast levezet®d nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrél, hogy indit-e a tanul6
ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveldtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljdrds lefolytatdsdra haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsag feladata:

* akotelezettségszegés kivizsgalasa,

* afegyelmi biintetés meghozataldnak el0készitése,

* afegyelmi targyalas lefolytatasa,

* afegyelmi biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabdsdnak eldfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti €s mukodési szabalyzatiban vagy a hézirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds
soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasiahoz kapcsolédo —
rendezvényen tortént.
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A fegyelmi biintetés kiszabdsdnak eldfeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
* Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
* A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanul6i fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsag vagy a neveldtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

18. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatOhelyettese és a tagintézmény-
vezetd a felelOs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

* részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.
A megdllapoddsnak tartalmaznia kell:

* afelelds dolgozdk feladatait,

* asziikséges hataridoket,

* atankOnyvterjesztés (drusitas) modjat, helyét, idejét,

» afelelds dolgozdk dijazdsdnak modjat és mértékét.

Az iskola igazgatdja az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kozremiikodésével tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a kovetkezd tanévben kik jogosultak
normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény
igénybevételére.

A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényiiket a jogszabalyokban megjelent igényld lapon
jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazol iratot.

Az iskola igazgatdja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatnél annak a raszorul6 tanulonak
a tdmogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja
megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgat6ja altal megbizott iskolai dolgoz6 késziti el. A
tankonyvjegyz€ékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjin a szaktanarok vélasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az
iskola mely tankonyvek vasérlaséra forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi a sziildi munkakozosség és a
didkonkormanyzat véleményét.
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Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kirt a tanulénak
(sziilonek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités 0sszege megegyezik a tankonyvnek
az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztéi araval. Az el6z6 években
megjelent tankonyvek esetében a kartérités Osszegérél a didkonkormanyzat véleményének
figyelembevételével az iskola igazgatoja dont.

A kis példanyszamu (nemzetiségi, specialis) tankonyvforgalmazés keretében az iskola részére
eljuttatott tankonyveket a tanulok a megjelenéstdl szamitott 6todik tanév utdn az eredeti ar
huszonot szidzalékaért megvasarolhatjak.

7 2

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovihagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eloallitott, elektronikus
alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgat6ja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattiri példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznilas elott el kell végezni a
virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ald kell irni. Az elektronikus aléirdsra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrdl szolo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi elektronikus alairassal
ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola gazdasagi iroddjanak szamit6gépén elektronikus tton meg
kell 6rizni. Ezen szamitogépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsagi mentést kell
késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkér a felelOs.

20. A felnottoktatas formai

Iskolankban felnéttoktatias nem folyik.
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21. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak &poldsa, az iskola jO hirnevének megdrzése, Oregbitése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyek, rendezvények
idépontjait, a feleldsok nevét az éves munkatery tartalmazza.

Nemzeti iinnepek:
* marcius 15. - ilinnepély az 1848-49-es forradalom és szabadsidgharc emlékére
* oktdéber 23. —iinnepély az 1956-os forradalom és szabadsagharc emlékére
Kozségi megemlékezések:
* nemzeti iinnepek,

e iddsek napja.
Az iskola hagyomdnydpoldsa korébe tartozo jelentdsebb rendezvények, feladatok:

* Minden tanév folyaman iskolai iinnepséget, megemlékezést tartunk a kovetkezd
alkalmakkor: 1848. méarcius 15-e, 1849. oktéber 6-a, 1956. oktdber 23-a évforduldjan,
Nemzeti Osszetartoz4s Napjan.

» Karéacsony, farsang, anydk napja, gyereknap, pedagdgusnap, ballagis, tanévzard
tinnepély.

* Viz vilagnapja, Fold napja.

* Kidllitasok szervezése technika és rajzérakon készitett munkakbol.

* Nemzetiségi rendezvényeken, versenyeken valo részvétel (Bystrozrakd Barborka,
vers-, prozamondd versenyek stb.).

» FelsOpetényi, Osagirdi o6voda és iskolank kapcsolata (nyilt napokon, sziiloi
értekezleteken stb. vald kolcsonos részvétel).

* FelsOpetény tagiskola és a ndtincsi iskola kapcsolata (6ralatogatiasok, kozos
programok stb.),

* FelsOpetényi Tagintézmény: sziireti felvonulas, idosek napja, meseeldadas.

A hagyomdnydpolds eszkozei:
* {innepségek,
e kulturalis versenyek,
e sportversenyek,
* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsigok stb.)

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
e az intézmény tanuldit,
* felnétt dolgozodkat,
e asziiloket.

Az intézményi hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovdbbd:
* jelkép hasznéalataval (zaszlo, jelvény),
* tanuldk iinnepi viseletével,

s 202

* az intézmény belsd dekoricidjaval.

A programok iitemezéseit az éves munkatervben rogzitjiik.
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22. A kiemelt munkavégzésért jaroé kereset-kiegészités feltételei

(Hatalyos: 2013. augusztus 31-ig.)

Egyszeri kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités illeti meg az iskola dolgozdjat az
alabbi feladatok ellatasaért.

A kereset-kiegészités Osszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott egy
fore jutd 6sszeg szazalékaban keriil meghatarozasra.

* Els6 osztaly osztalyfénokét a tanév végén: 300%.
* Nyolcadik osztily osztalyfonokét a tanév végén: 300%.
* Heterogén 6sszetételli napkozis csoport vezetdjét a tanév végén: 300%.
» Iskolai iinnepségekért felelds neveldket: 100%.
e Iskolan kiviili rendezvények felelOseit, szervezdit a feladat nagysagatol
fiiggden: 200-300 %.
e Tanulményi, kulturdlis, sport stb. versenyen, bemutatén, péalyazaton a
tanulokkal elért 1-3. helyezésért a felkészitd nevelOket
o korzeti szintll versenyen: 100%,
o teriileti szintli versenyen: 150%,
o megyei szintll versenyen: 200%,
o orszagos teriileti szintli versenyen: 250%,
o orszagos szintll versenyen: 300%.
e Bemutato tanitasért
o 1iskolan beliil: 200%,
o iskolan kiviil: 300%.
* Tovéabbképzéseken valo részvételért: 30 dranként: 50%.

* Sikeres palyazatok irasaért és a felhasznalas lebonyolitasdért a palyazaton
elnyert 6sszeg nagysagatdl fiiggden: 100-300%.

* Az osztalyfénoki munkatervben meghatarozott, tanitasi idon kiviil szervezett
kirandulasért, szinhaz-, mizeum- stb. latogatasaért:
o egy délutan, este: 100%,
o egy napos: 150%,

» Iskolai szintli rendezvény megszervezéséért: 100%.

e Tanul6k kisérete tanulmanyi, kulturalis, sport stb. versenyre:
o egy délutan: 100%,
o szombat, vasarnap: 300%.

» Foiskolas hallgat6 gyakorl6 tanitdsanak vezetéséért: 200%.

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités meghatarozott idore (havonként) is adhat6
a dolgozok részére a folyamatosan végzett tobbletfeladatok ellatasanak elismeréseképpen.

E tobbletfeladatokat és az értiikk jaré havi kereset-kiegészitést az iskola éves munkatervében
kell meghatéarozni.

A kiemelt munkavégzésért jaré keresetkiegészités dolgozoknak torténd odaitélésérol az
iskolavezetdség tagjainak javaslata alapjan az iskola igazgat6ja dont.
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23. A teljesitménypotlék osszegére vonatkozo belsé szabalyok
(Hatdlyos: 2013. augusztus 31-ig.)

Az intézményben az egyes pedagogus munkakoroket, munkakori feladatokat ellato
alkalmazottak teljesitménypotlékként a jogszabalyokban meghatarozottak szerint részesiilnek.

24. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A nétincsi Korzeti Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatit az iskolai didk-
onkormanyzat a 2013. jinius 13-4n tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyv és a jelenléti iv.)

A nétincsi Korzeti Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai sziil6i
szervezet a 2013. jinius 19-én tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyv és a jelenléti iv.)

A Korzeti Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabélyzatit a nevelbtestiilet a 2013. junius
26-4an napjan tartott iilésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyv és a jelenléti iv.)

Ndtincs, 2013. jinius 26.

igazgatd
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a nétincsi Korzeti Altaldnos Iskola és F elsopetényi Tagintézménye
Szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak melléklete

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek €s adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szolé 2011. évi CXII.
torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez al6l az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanul6 sziildjével k6zolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvdantartdsdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatéhelyettes,
* iskolatitkér.

a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatohelyettes,
* tagintézmény-vezeto,
¢ iskolatitkar,
*  osztalyfonokok,
* napkozis neveld.

Az adatok tovdbbitdsdval megbizott dolgozok a koznevelési torvény dltal engedélyezett
esetekben:
Az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos adatait
tovabbithatja:

* igazgato,

* igazgatéhelyettes,

e iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az
intézmény igazgatdja tovabbithatja.
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A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsig, rendOrség, iigyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatési szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd
intézmény, szervezet, a gyermek- €és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatija,

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettese,

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mukodtetdje, a sziild részére az
iskolatitkdr,

a kozépiskola, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziil6 részére az osztdlyfonok,

a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilo részére a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelos,

a tankonyvforgalmazo6 részére a tankonyvfelelos.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas.

A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell

Orizni.

A tanuloknak a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkér a felelOs.
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MELLEKLETEK
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